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I INTRODUCCION GENERAL 
El permanente deseo del liombre por mantenerse actualizado en los 
cambios y para los cambios tecnológicos que van surgi�ndo a raiz 
del desarrollo industrial, económico y social de los pueblos .. es 
captado por el SENA y en virtud de este fenómeno, ofrece a usted 
.. amigo �studic1-nte.esta s�rie "Técnica:s.-Adrriinistrativas". en las 
cuales encon,trq.rá la. base de los conocimientos i d:estr:ezas en el 
manej·o de heri-'amientas administrativas, que me"diante su utilización 
adecuada, le permitirá paulatinamente participar en la solución de 
los contínuos problemas empresariales. 
Esta Unidad Autoformativa es un medio que permite a usted sefior 
participante, hacer uso racional de sus facultades cognocitivas, 
. J 11�trarlo y .ayudarlo :en.su.. deseo de capacitarse, para que así pueda
. :si· . ·.,iP�sp9nd�r;·c
.on:efibacia· a·las=exigeficiás' del puesto de"'•trabajo que
. ·::_,\-:,r.,·/ljlSte.d desempeña:·o pará buscar únh' futura promoción: 
. 1:-., •• , -: ;,.:-ti' El'c,e.§tuJUo de este documento'Jlo,pbdrá hacer con solo' seguir las 
siguientes reglas: 
-�, ,, ... -
�. ; r, ·-
') t --. , ... �: 
y 
SEGUIR LAS INSTRliCCIONES 
:�� .... i _: : :· .. • ' 
·· ,:_:_· 
•· .. :_;,:·-
- .- .... r ..• . 
•;· :--: 
., �-- :. : > ' • 
II <DBJ-ETIVO. 
ue .a.erales 
l�te.,r,mJ,;ar- el.,e�t4di9 de�¡:)1¡-�s�rit�. _documento usted-podrádist-ingu,Jr e, intff::P�f.�ar �on mayor acié:rto, · .. os ·coric·eptós generalesso.�re administrac · óri. 
A. Con sus propias palabras utilj,�_é!.ndo estos y otros conceptos de
su propia iniciativa, usted podt-.f 'es-ta.b1�c�r--1a 'dEerencia que
existe entre Administración, Administrar y Administrador.
B. Usted deberá memorizar_ �os tres elementos de la administración,
y compararlos con los ark,_irnéhfok° 1dei •ej·eitíp-16 dádó� :·.
C. Usted deberá definir claramente los campos de la administracié:' .­
hallar sus diferencias y semejanzas, con un 90% de acierto.
D. Usted deberá elaborar un cuadro sinóptico, en el cual anotarf
los cambios más importantes del oroceso evolutivo de la
administración.
E. Usted deberá grabarse con el mínimo de er�or, las clases de
escuelas de la Administración y diferencias fundamentales entre
ellas.
3 
III AUTOPRUE BA DE AVANCE. 
A continuación usted encontrará una Atrtcprcreba-sobre el tema 
"GENERALIDADES" de 18. Adrniri..i-stración. 
Su función es determinar si debe o no estudiarla, pe-ro, para 
hacerlo, requiere de los conocimientos dados en ias unidades de 
COMPORTAMIENTO HUIVLANO. 
1 




1. Utilizando sus propias palabras, 'de su concepto acerca de:
,",,,a) r.- Qué es.la P.dr�i,nist� .-.·.c.<:m:;. • ,.,,. • "'· ,!.\. ,l. ; .• ·•' :_ .. ·, .. • '• : -� ! ,-...,.�. ---'-'-,,...:0....,.--�, -.. ,-� -,,;------,..,.-----
.,. .. "" ,., . •. ... , 
: �I• •"••� :. J • ) '¡ • • 
i· 
:-:·: __ -l.;.-•·-·----:--...:.-----,.,•..,.....,.,-., -,,.......,�-:-r--·-�:,--
. l. r 
. 
b) Qué es Adn�inistrar:
-----------·-·· -
,•----, .. '"-- .. ---· .. -··-- ··--·· .. . ------- ' 
----------�-·-:·'"":...--.,.---,-
. . - --------
·:·,;
l. i
e} Qné es un Administrador:
-------------
-----------· - - ------------------








-------------------- ------- - -
b) Admínist;-ación .. Privada:
----
------ ---· -·-- --- --- -- --- ---.....:..--.;:.::::_ __
------ ----- - -----
ne'1tro del proceso histórico de la ac.,ministración, usted debe 
i:.: _:ncepti;ar.· !'\Cerca de los siguientes tópicos: 









----- -·-- -- -- ---· - -------
- ------ -- ------ -------------
Henry Gautt: ___________________ _ 
d) Estudios Psico-Sociológicos y de Relaciones Humanas:
------------------------ -----
7 
e) Administración Moderna - Segunda Fase:
5 • Cite cuatro e li:.is seis escuelas de la Administ,ip._ción: 
/ 
SI SUS RESPUESTAS COINCIDEN 'ÁL' MENOS EN UN 90% ·CON LAS 
DADAS A PARTIR DE LA PAGINA DE ESTA UNIDAD, US'I'ED 
;• � .. 
YA CONOCE ESTE TEMA Y PUEDE CONT.INUAR EL ESTUDIO DE LA 






l. Qué es Administración?
a) La Administración es el proceso mediante el. �ual se
establecen y alcanzan objetivos, 2. trav�s ue la Planeación,
Organización, Ejecución y Control de los recursos humanos,
materiales:y financieros de la empresa, así como de la
. Coordinación de las actividades de la misma.
b) _ La Ad�inistración se define com:o el cumplimiento de
objetivos deseados, mediante el establecimiento de un medio
ambiente favorable a la ejecución, por personas que operan
· en grupos organizados, en donde cada una de las funciones
administrativas (Planeación, Organización, Ejecución y
Control) se an.alizan y describen.
2. Qué es Administrar?
Tres conceptos nos bastan para ilsstrarnos al respecto:
a) Administrar es preveer, organizar, mandar, coordinar y
controlar.
b) Administrar consiste en lograr un objetivo determinado
mediante el esfuerzo ajeno. ,
c) Administrar es un proceso social, que lleva consigo la
responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las
operacionJS de una empresa, para lograr un propósito dado.
3, Qué es un Administrador? 
El administrador va apareciendo en la empresa, cuando las 
actividades y funciones de la misma no pueden ser desempef'!.adas 
por un solo hombre, sino que se requiere de la participación de 
otros hombres, en quienes se delegan ciertas funciones, que se
realicen y correspondan al mismo organismo social. En tal 
sentido el a<iministrador es la persona que ej'erce las func:L:men 
de Dire-c-ción y Co«.,rd,,i-.Mci.&1.-0-e lo que los -demás ejecvtar:. 
. \ 
9 
AUTOCONTHOL No. 1 
COMPLETE LOS SIGUIENTES CONCEPTOS: 
1. La Administración es ur. ________ mediante e1 cual SP 
_________ y alcanzan objetivos a través de la ______ _ 
_________ Ejecución y __________ de los rect!·,·sc ; 
_________ , :materfa.les y financieros de la empresa. así 
como de las actividades de la misma. 
:J�- Administrar es·_. _______ organizát> _________ _
_________ y controlar. 
�. Administrar consiste en lograr un __________ .determinado
mediante el _________ aje_no. 
4. Administrar es un proceso ________ que lleva consigo i:l 
__________ de planear y ________ en forma __ _
-----------
las óperadones· de una ernpresa para lograr un
dado.
"Sl .A.cmioi:-:-tradcr es la �------que e.ierce ks __ , __ 
___ _____ · de direcc�ión y .e lo que bs 
;.-lemas 
•·· •); . 
,. l, 




l. La Administración e3 un PROCESO medhnte e-;_ cual se eFt2!:-,leu.·1·
y alcanzan OBJETIVOS a -t;-�avés de la PJ ,ANE.f\.CION, y ej�c�ciC-:: ./
CONTROL de los reCt¡rso.::; HUIVLANOS, materiales y fin�ncierü.:; ,:1:.
la. empresa, así como de la OOORpIN_-t\CION de lAs ::lrHvülades d"'
lü. misma.
2. Administra:::- es P-RF.VE.R , organizar, lVIANDAR, ..f_QCRDINi�R �
controlar.
3. Administrar consiste en lograr un OBJETIV:) d2te 1 ·mii1ado m.ed;ante
el ESFUERZO ajeno.
4. Administrar es un proceso SOCIAL, que lleva consigo la
RESPONSABILIDAD de planear y REGULAR en forma EFICIEN'"1:'��
la:3 operaciones de nna empresa, par2. 1.ograr uri PROPOSITO ;-G,f, .
' 
5. El Administrador es la PERSONA que ejerce las FUNCIONES de
DIRECCION v COORDINACION ·aP ln que 1 <>s d0n1�c: EJE CUT i\N.
- . - - - ---- -- --
- sf sús xss: 'líE-iTAS "SOI'i ;__ ·:iRRECTA2, c·•)!�TINUE EN LA PAGIÑi�
�--·s1J1·�-�'31-- � T_,:'r�R.i-\"T� :3. �]1\l Ci\SO ,.:o��TL1...Li.Rl0, LEA DETSNffi¡\­
l\frSN T..8 LOS NUY�-:.J.i.ALES 1, 2 y·3 LEL LITERAL A.
- ----·-•-,. . .
11 
B._ E:L_EfyIE�_TQS _DE _Lf,-, !,U;�l'-�l':lISTR.A,<;I.°.N.. __ :,;1,. • .• .. 
• - • • • ----•r •••-- ••·• -• -••• --- • •• •• •--••• 
- .. 
•·1 ,. ' • • 
En la act\vid:3� ,�dmip..i13t.ra,t;iva encontram9s los, piguientes elementos
básk,.,s·;· · ·· ·· · · · · .. · · 
El propósito 1: nbjetivo que desearnoe: alcanzar 
El método (· sistema a seguir para lograr el objetivo 
El control . · :;11pervisión necesarios par?. la utilización de los 
- recurs'Js l:t.mn.nos, materiales y fir!arideros � irtalspensab-les'pt:i.ra
Jograr e¡ fi'?--··propue�t.o. . , :· ,
A continua·ciórr-damos· un •ejemplo sencillo que púe de ilustrar1o·a1
respecto:
l. EJEMPLO
Si tomar.nos una empresa cuyo objetivo social es la rirod1tc-C'i0n
de vestidos para hombre, los t.res el,:!mentns l->á�ic0.; de ia
Administración estarían determinadc-s :1sí:
Propósito u objetivo: Fabricación de vestidos (en pafio,
gabardina etc.) para hombre, con el fin de s::ltü�f:1e8r lru: nece -
sidades en la región o zona X.
-Método o Sistema: Será la técnica utili 7.Fida en el p:·l,cesn _y que 
podrfa des�ribirse a groso medo asi:
Corte de materiales (con moldes y en serie), 
Distribuci6n de péarles � por operario!.: es_n.'"'ó:ili.7.ados y 
máquinas. 
Ensamblaje de partes correspondientes 
Ensamblaje final 
Controles de producción y calidad de acuerdo a pstr0:."les 
preestabledf!iC'ls. 
Planchado 
Rmpa.'}11<=> y almacenamiento. 
12 
Control y Supervisión: Estas funciones se deben c�mp;J.r durante 
el proceso de fabricación, en cada uno de los aspeci;os sujeto8 
a control y compararlos con los patrones o standares, para 
determinar los ajustes o correctivos adecuados. 
AHORA PASE LA PAGINA Y CONTESTE EL AUTOCONTROL No. 2 
I 
13 
AUTOCONTRO.i., No. 2 
LEA DETENIDAMENTE LAS SIGUI.ENTES A FIRMAC'l:0NES Y MAnQTJJ<.J 
CON UNA ''X" SEGFN EL CASO. 
. �-. - --- -
1 ··•·: ..... ; 1 
- -- ----r-:-:.-;-:-_ 
1 , 
-
Falso 1-��o�-.,-¡ -.·; ., AFIRM�c-�9�ES
e• 
1
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. }... 
+-• 
- - r'"t 
1 
. , ·•,;,r 
·- • 
.
.L ••• -:., : • • 
l r:� c�:,�t .. ·c,1 y Sl!;�-��;,�6n·-�-on dctPrm1nane-s. ¡-1 en l!\ con.secucióil de°i ó6jetí\"o.
1 .. '..,;
':_.: 
: , � ··- .. - ·- -·-· . .: 
' ' . . . . . .': :: . ,, . 
. , El ����d-�- o s_istPm� es d-�te1·,ninhnte·--pa�: : llegar al objetivo. '.' · .
. ----- -- -- .. ---
. ': . . '; ·. 
, . . .. e: :._ 







/ l � 
en a1g,1�aS· �mpF�s�s ,,_, • 
. . 
�- ·-·-·•-· !... .• -. 
i 1 ·-; (} : '. 
··---·-·t:: :..::·-·-- - -,L.. ___ - --� ��-- - --- -- . ___ ______ _,....., - 1 
r Í .. 5 1 Los t..:.·�s elementos -básicos se deben .. 
considerar pá-fa• podeP cumplir el objetivo 
-11.··. ' 
. :, _), ·. , . ' , .i ; e. • l..1 ·----. ··---· 1 ----
( . :., 6 , La función super
visi6n se hace solamente 
i a loB trabajád6res. y:máqu¡n�s,_. '. 1 l r •',(' í ' ... 
·
-
.. ··- _...,_ --
---, 
t '.; : · . . ·, 
-- ... __ ___,;,,,,, __ .,,,. ___ _ .-, .,.., --------------'--'......,,,--.-,----,-; -� : ___ _,___ _
... ----. ··-
·---- . �--=---------------------------------' "'i.:. -., 
- .. .. l. • : • :-,, • •  - •• -· -
•;. 
7 :coMPARZ S.US.�ESPUE3TA:S· CON LAS lJE
. 
LA PAGINA SIGUIENTE. 
-- ---·- --
-- --•·· ·---....,,,,.-------------------.....-+-;-----=------'' '-, ...;·.·---­.. _. ·"t- :·i_ j ;�))> 
.11 · .. · .-; -r- · >- . 












El propósito u objethro nos determjna el 
control de las actividades de la empresa 
,, 
El control y supervisión son determinantes 
en la consecución del obje.tivo. 
Él método o sistema, es determinante 
para llegar :11 objetivo._., 
' . ,  
. - ..._l f'_,..l. 
, � n .,_ � .·, ! .
Los tres elementos básicos se -dan solam�ntE 
en algunas empresas· 
.. 
Los tres elementos básicos se deben 
considerar para poder cumplir el objetivo 
La función supervisión se hace solamente 








SI SUS RESPUESTAS SON CORREC':!' A_� CONTINU:¿ EN _LA PAGINA 
SIGUIENTE EN EL_ LITERAL C � EN CASO CONTRARIO REGRESE 
4\L CONTENIDO DEL LITERAL B. 
-¡ 
------- ---· 
.. , . .  - . 
-- -----
. .... .. -·-
1 
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La mayor parte de los autores- coinciden-en .divi.cij� }a_ administración 
en dos gra..des campos: 
Administración Pública 
Administraci6n Privada ... 
Estos dos campos de la Administración son interdependientes y muy 
vinculados entr¿ sí. no solo porque los progresos del uno son aprove 
chados por el otro, sino porque se apoyan en los mismos principios. 
con las naturales limitaciones impuestas por el objetivo, los rec,ursos 
y los medios.donde se trate de aplicar. 
A · continuaci6n •veremos los camps de la Ad.ministración por 
separado. ;- . , 
1.· · /"'D.NITI 1.STHACION· PUBLICA. ,
Definición: Es aquella parte de·la ciencia de la Administración 
, •.· · que ·se entiende con el gobierno;: especialmente con la rama 
ejecutiva .del mismo, que es, la -encargada-de llevar-a...cabo el 
trabajo de Gobierno. 
· · 2. -A.• :'1!I�!.IS'.1. RACION PRIVADA
Definición: Llamada tambiél  administraci6n de ne.got:ios es 
considerada como la ciencia y el arte de conducir-una .empresa 
con el máxim.o-de-e.ficíenda y el _menor .cost.o�
_DIFERENCIAS 
Administraci6n Pública 
Está para servir al interés general de la comunidad 
Está obligada a informar a 1a opinión pública. del-OeBarTOllo 
de sus actividades • 




Está para servir a ciertos grupos o individuos, o sea que el
interés es particdar. 
Sus actividades se basan en hechos más o menos secretos 
Sensible a las de:presiones económicas. 
SEMEJANZAS: 
Tanto la Administración Pública como la Pri,;ada deben 
resolver problemas similares de gerencia, tales cerno planifi­
cación, organización, Ejecución, Coordinación, Supervisión de 
personal etc. , con diferencias muy superficiales, lo cual nos 
indica qu_e las funciones ádminis'rrativas son é;iplicables en ambos 
campos, con algunas liniitadones q��. d2ben tenerse muy en 
cuenta para cada cáso. Dentro de cada uno de los campos de la 
Administración y en razón a la mé!-teria o propósito específico, 
se puede dividir la Administración en varios tipos tales como: 
· Administración Financiera, Administración de Presupuesto,
Administración de Almacenes, Administración. de Personal etc.
etc.
l-1HORA CONTESTE EL AUTOCONTROL DE L.ú Fi:..GINA SIG,UIENTE 
16 
AUTOCONTROL No� 3 
1. Defina Administración Pt0lica:
-------.;;;¡..;;....e+,;+--------
·2. Defina Administración Privada: 
3. Diferencias entre los dos éampos de la Administración:





4. Complete la siguiente afirmación�





lo cual nos indica que las fnnciones 
son aplicadas en ambos campos, 
que deben tenerse 
muy en cuenta para cada caso. 




1. . La AdministracióÍ1 Públic3. es aquella parte de la ciencia de la
Administración qu'e se· ent:.ende con el Gobierno, especialmente c0n
la rama ejecutiva del mismo, que es la encargada de lle\l;ar a cabo
_. 
el trabajo de gobierno.
2. Administración Privada, llamada tambien Administración de Nego ·
�íos es considerada como la ciencia y e} arte de cond_ucir l�na
empresa con el má..ximo de eficiencia� el menor costo.
3. Diferencias entre los dos camp'os de la Administraciór;






Sirve al. interés general de 
la comunidad. 
, . 
Esta ·obligada a info;rmar 
a la )pimón públic<,, :!21-
desarrollo de 
, dades. 






Sirve ·a ciertos grupos o indi-
viduos, o sea que el ::.nt�:�és
es p,n·ticular.
' 
·Sus actividades se basan en
hechos , o· menos secretos mas 
' 
·-
Sensible a las depresiones 
económicas. 
·,L �anto la Administración Pública, como la Privada deben resolver
�ROBLEMAS similares de GERENCIA, lo cual nos:.,indica que las 
:·unciones ADMINISTRATIVAS son aplicables en AMBOS campos, cor. 
algunas LIIVIITACIONES que deben tenerse muy en cuenta p�ra cada 
C�--!SO 
Si sus respuestas son correctas continúe en la página siguiente, 
literal D. __ _  J 
-�- EVOLUCION HISTORICJ� =:z Lh hDMINISTnL�IGN 
l. 1-:d.'J'TECEDENTES
19 
Es aceptado que el pr:)ceso administrativo es universal y tan 
antiguo como el hombre mismo, pero r-::sulta igualmente obvL.J 
pensar que aquel antigu_) proceso resultaba del "ensayo y error" 
lo que equivale a decir que se ejercía por empirismo; es decir 
que no existía la investi1ación ni los pronósticos y los resultados 
obtenidDs no eran lo suficientemente satisfactorios, con el 
agravante de que los esfuerzos se multiplicaban. 
Pcsteriormente, las organizaciones egipcias, tan antiguas que 
llegan al añ'.) de l. 300 an.tes reJ.C.y que se denominaban "Estadcs 
_ Burocráticos de la Antigu1:dad 11 · recogen y aplican en sus Estados 
lo mejor de los resultados obtenidos en la administración empí-
rica, lo que ellos llam.:tron hdmirüstración Práctica. 
Má.s adelante estos modelos de organizaciones, son aprovechai..;os 
y corregidos por la Iglesia Católica Romana, .V dio origen a lo 
q�e· ellos llamaron "Organización Formal" considerada como l:'t 
más eficiente de la historia de la civilización occidental. No 
solamente es consider'.l::1a la mejor d�sde el punto de vista de su 
organización, sirio por la efectividad de sus técnicas administro. -
tivas ya que aquí se nota el desarrollo de la J,~rarr1uía de 
autoridad, con su organización Jerárquice1 Territorial, la esp2-
ci:=i.lización de actividades de acuerdo con las líneas funcionales 
y el anticipado uso del mecanismo del Esrn.do May'or. Esto 
motivó a las organiz2.ciones militá'res para que adoptarnn ese 
modelo de organización y Administración. 
También hacen historia no menos j_mportante de la Adminis­
tración en los Siglos XVI al XIII "Los Camer?listas" que eran un 
grupo de Intelectuales y l-1dministraclorcs públicos de Alemania 
y i1.usíria, que junto con los cc:rcc.ntilfotas británicos nEscueb 
de Economía Política;' y fisiócratas fr.'.l!lc.eses, creían que para 
acrece.nta� la posición de un Estado, era necesario maximizar 
la riqueza natural. 
20 
Las ... bases que sentó el grupo cameralista son las siguientes: 
a) La administración sistemática debe ser fuente de fortaleza.
b.) Los ministerios como parte del Estado (Administración
1 . Pública) deben desempeñar funciones epécializadas. 
�) Cuidado en la Selección y entrenamiento de los subordinados 
para posiciones administrativas. 
d) Establecimiento de la Cficioa del Contralor o interv:entor
en el eobierno, en la expedición de los procesos lecales y
e) Simplificación de los prodedimientos administrativos.
, · 
• 1 
. ! . ; 1 ,· . . • 
PASE í'i Lt'� P.tGE TA SIGUIEUTE Y CCl':TESTE EL AUTOCOPTROL . 




• ' ¡ 
21 
LU.'J;'OCONTROL No .• 4 
L�i. LAS SIGUIENTES AFIRl'v1LCIONE;� Y MARQUÉ CON UNA "X" 
SEGUN, E_L CASO, , , :r
. ( . 

















El proceso administrativo por "ensayo y 
error" se basaba en lr. investigación. 
. -
--
/Los Estados Burocráticos de la A ntiguedé;!.d 
dieron origen a la Administración Práctica 
La Iglesia Católica Romana modificó la 
organización formal. 
El grupo cameralista sienta las bases de la 
Administración Pública 






















El proceso Administrati��' por "Ensayo y- .,
e:rror" se basa'. :i. ·en la investigación. 
.. 
Los Estados B�ro·cráticos de la Antigued2.cl 
dieron origen a·1a Admiuistradórí Práctica 
La Iglesia Católica fomana, 
organización formál. 
. . 








las bases de la 
l 
El proceso Administrativo comienza con la 
. .
' 
Escuela Cameralista. ' ;� : 
.. 
: , ' 
J ·• • .  









srsus RESPUESTAS SON ACEH'TAbAS· PASE A LA' PAGIN.t-'l 
··SIGUIENTE, EN CASO CONTRliRid REGRESE J,.L NUMERAL 1
LITERAL C.
• . 







· · Lá.Administración Científica es el conjunto cÍ� con;cimientos que
tratan de combinar los factores de la producción (Capital., Recursos
Naturales y Esfuerzo Humano) de· manera que .se logren los objetivos
de las empresas. C¿mplementa....este.-cpncept:0;, el -procedimiento para 
· combinar el capital, los ;recursos naturaÚs- y éÍ esfuerzo humano,
a fin de conseguir un rendimiento máximo; atendientlo debidamente
los intereses de 1a: empresa, de los consumidor:es, del público y de
los trabajadores.
La historia de la Administración destaca·¿ dos personajes como
gestores de la Administración Científica, de quienes nos ocuparemos
por separado.
- .. ------- - -- -
a) FREDERICK W. TAYLOR: Nacio en· Filadelfia Estados .Unidos
en el año de 1856 y muria en 1915. Sus obras más importantes
son las siguientes:
"Sistema de Tareas"al que sus asociados llamaron. "Sistema
Taylor" y que se generalizo posteriormente con el nombre de
"Princi-pios de Gerencia Científica" publk::i.do en 1911.
----
En esta obra centraba su atención en, proporci_onar princ1p10s
aparentes
., 
aplica,.bles a _la Administración, en el sentfdo de
obtener la eficiencia ele los trabajaaores y' de las máquinas, a
través del estudio de Tiempos y Movimientos, lo cual ha sido
llamado "La Piedra b.ngular de la Administración"
"Sistema de Salarios por Pieza": Esta obra tuvo gran acogida
no solamente como sistema de salaries, sino.....como...incen:tiv0-al
trabajador, ya que a éste se le debía pagar según el número de
piezas elaboradas.
"Gerencia de Taller": En la cual dio gran importancia a la
División del trabajo, mejor utilización del recurso hr.J.mano,
mejora de herramientas de trabajo, distribución d€ espacios y
controles de tiempos.
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La síntesis de la-::; tres mas imporrantes obras de-Taylor- se 
conoce hoy como Jos "Principios Administrátivos de Taylor--'' 
aplicados aún en cua1 -:_uier tipo de organización el!os r:;on: 
Ei de-sarrollo de tilia verdadera Ciencia Administrati'Ta.
,
que pueda aplicm:·se a cada fase del trabajo humano y que 
reemplace Jos sistemas rutinariosº 
-· 
- --. ·- -- � . .. . . 
Escoger. al mejor trabajador para c_ada tarea y posterior­
mente a.diestrarle y fo:r-marle, rel�\.;ti,'ndoló de la vieja 
c�_�tumbre de dejc:.rie que él mismo �scofá. su labor y se 
autoforme como pueda, 
.
Entre -la dirección y l�s tr�baj'��for�� debe �xistir una
división de trabajo, con el firí !:le que' d�,da unidad de J.a 
empresa, realice las tareas f&ra las ·cualés está mejor 
�apacitada, sústituyendo el antiguo método de._que_ la. 
totalidad 'del trabajo y las responsabilidades, :-ec.aían..sobre­
los trabajadores •. 
Es de destacar que Taylor analizo el p:coblema Administrativo 
desde la base de la pir-2.mide de la organización: o sea que le da 
prioridad a las -tare-�s de ejecución (P�Lrte Técnica) Jo que 
resulta ir de lo específico a lo generaL 
AHORA RESUELVA EL AUT.GCONTROL Ei'J LA PAGINli SIGUIENTE. 
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1 AFIRMACIONES . .
La Administración Científica propende 





La combinación de los fact.ores de pro- .. 
ducción,. son.determinantes en la Adminis-
tración Científica 
. ' 
"Los principios de Gerencia Científica de 
Taylor" 'procura obtener la eficiencia de 
los trabajadores y de las:. máquinas. .. 
Escoger al mejor trabajador para cada 
i:area y dejarlo que se autoforme como 
pueda, ., 
. ... 
lo· diJO J'aylor. 
Taylor analizo el problema administrativo 
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La Administración Cierit:.ífica: propende 
por el bienestar de los trabajadores 
:Ci-·combinacióri' de los factares de pro-
ducción, son determinantes en la Adminis -
tración Científica. 
' ' .. 
. , . .
11Los prindpos de Gerencia Científica de
.. Taylor 11 proclira obtener la eficiencia ele 
los trabajadores y _c.i� las máquinas. 
'' 
Escoger al mejor trah;-i,jador para cada 
tarea y' dejarlo que se aufoforme c·omo 
pueda,· 'lb dijo �Taylor. , .
Tay_lor analiza el proble�a .administrativo 
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SI SUS RESPUESTAS SON ACERTADAS PAR.AL L.P,. PAGINA 
SIGUIENTE, EN CASO CONTRARIO REGRESE l ...L_NUMERAL 2
LITERAL a). 
.. . 
b) HEFRY FAYCL: l'ració en Constantinopla (Estambul- Turquia)
en 1841 y mrió en 1925.
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Su vida empresarial la dedicó a realizar estudios para cambiar
los sistemas administrativos vigentes en la época, por otros mas
ordenados que facilitan el análisis de los problemas de gerencia
en su totalidad y no parcialmente. Al terminar su estudio admi-.
nistrativo, concluyó que todas las operaciones que se realizan en
la empresa se pueden concentrar en seis grupos fundamentales y
que aparecen en cualquier tipo de empresa, bien sea simple o co�
pleja, pequeña o grande. Ellos son:
- Cperacioaes técnicas (Producción, Fabricación y Transforma­
e .�ión) ...
Cperaciénes Comerciales (Compra, Venta y Cambios) 
Cperaciones Financieras (Eúsqueda y Gerencia de Capitales) 
C peraciones de Seguridad (Protección de los Eienes y Per-
sonas). . . 
C pe raciones de Contab.Úidad(Inventarios, E-alances, Prec�os
de Costo, 3stadistitas etc.). 
Cperaciones Administrativas (Previsión, Crganización, Di­
rección, Coordinación y Control). 
':s1 mérito de Fayol reside en haber analizado el pr9blema ad.mi\nistrat,vo en forma integral y no parcialmente. Examinó desde 
,fa cúspide d� la escala Jerárquica-los problemas ,rle:::las·organi­
zaciones europeas,. haciendo recomendaciones no solo de motiva-·
ción del elernento humano. 
· · ' 
Aunque '.Fayol analti6�1 problema administrativo desde la cima 
de l_a. ptrámide de la empresa y Taylor desde la base, ambos COf2.. 
tribuyeron a promover un nuevo rumbo en el estudio del proble­
ma administrativo; ló's postulados enunciados por los dos autores, 
son puntos claves de reierencia paré
f 
todo.administrador e inves 
tigador. ·· ' · · · ·'· 
-
PASE A. LA F::A..GH.TA SIGUIEI'TT2 Y CC1 1TEST2 EL A UTOCCPT:S.GL. 
] • 
• ' · .• i .. 
· ¡ )' 
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• ', I 
i. .. 
, . .
CóMfLETE -'LAS SIÚUI:SNTES AFIRMACIONES: -'. _.._ 
l. Fayol analizó el problema · en forma integral y no
-------
2. Aunque Fayol analizó el problema administrativo 
-------
la · · de la ·· de la em-pre-sa y·-Taylor desde
la , ambos contribuyeron a p:i;omover un nuevo 
rumbo, en el estudio del problema adminrn_trativ,:o. 




2. Operaciones Comerciales .
l. , . 
3. Operaciones· Fianci'erás.
4. Operaciones de Seguridad
--
. 6.. Operaciones Administrativas 
·- -· - ··-
COMPLETE· LAS SIGUIENTES A:i?lRM.AcioNEs: 
1. 
... . . . . . / 
···-- ... .. . .. . . . .
Fayol a,1alizo el problema ADMINISTRATJVO en ior-mainte.gr:a.L_y_no 
PARCIALMENTE. 
2. Aunque Fayol analiz6 el proolema agministratiyo DESDE la CIMA
de la PIRAMIDE de la empresa y Taylor desde la BASE ambos contri­
buyeron a PROMOVER un nuevo rumbo, en el estudio del problema
administrativo., ·, • . _ . 
; . 
SI SUS RE$P.UESTAS SON ACERTADAS PUEDE CONTINUAR EN LA 
Pl'1GINA SIGUIENTE • 
. ' . . _J •. 
; 
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c) OTRAS CON'rnJBUClONES .A. L/1..ADMlNISTaACION
CIENTIFICA
t,i.ither Gulick: Aqtor ele su_ obra "Notas sobre la teoría de la




S = Staffin· (Asesoramiento)
D ;,,· n:i.reeciÓn;.
· CO = Coordinación
. .
R = Re porting (Inf or_mat-�Óp)
B = Budgetin (Presupuesto)
,...,. 
. : ; ;. ) ' 
. · .. .
r 
,· 
- De estas ..funciones propuestas por Gulick, son aceptadas como
tales, Planeación�-- Órgáriizácifur, Dirección y. Coor.diQélción,_
· indispensables en todo proce,so administrativo. Las demás,
están involucra<das en llna u otra:form� eri las anteriores.
Los Gilbreth: Bas�dos en los-·postulactos··de Fayol,- se dedican
al estudio de los Tiempos y Movimientos, conocido en los textos
como los "Terbligs 11 (Gilbreth invertido).
Definen los tiempos y movimientos como: "El estudio de los
movimientos consiste en dividir el trabajo, en los elementos
más fundamentales posibles, analizar a estos en forma indepen­
diente y en sus relaciones mutuas y una vez conocidos los
tiempos que requiere cada uno, crear métodos que disminuyan
al mínimo el desperdicio de la mano de obra".
- �-�enry Gantt: Siguiendo la escuela Tayloriana, inventó sus
.famosos cuada-..o:,s o gráficos Gantt, aplicados actualmente
en cualquier tipo de empresa, e.n los procesos d(:) planea-
miento y control de los progranas.
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Lours B.rauder En su obra "Teoría de la Bficiencia" dice:· 1 
11 La eficiencii é$ necesaria, no sólo en los niveles superio­
res sino también en los inferiores de 1� empresa;.ip.lJies�o ., ·,
que con ello estamos contribuyendo a conseguir lo esperado. 
-<, -
I-Iaciendo una conclusión del movimiento de la Administración
Científica, podemos decir que la preocupación de todos los au-' '
tores que hasta aquí hemos citado, solamente se dedicaron a los :,,,
estudios de orden Universal y /fécnice, más no por el elementt> ·
hu.mano como· tic1rfr~·4,�ty..rmiaante en .lp empr:esa. Zsto llevó a un
gr.upo de humanistas, a,·ct .. e��carse a estÚdio· cié í:f'pe'rsona humana
en el ::.tl"aqajo y-a sentar tafubié'n sus tesis completé!Ull:IDte a l_os
e�t-'\;l�Ío'S :'b.nteriores y aquí_';parte ya la primera fa
1
sé. de· lo's' que se
ha denominado A dministfación hioderna.
:i .. 
r•. :·•·: . ., 
,t • • 
' .. � 
. - ' ' : . 
·:.· i 
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,::--, .:·--2�.;·:Gon·sus-·propi�s ·palal:;>ras diga, c�éil fué el apó'¡:t�·de los Gílbreth: 
, .• ' , • • ••.. • . ' • • 
• • • ' ·'· 
. • • • r -• 
. :-�.: . 
-·. ; 
. . . � ' .. 
.l. l • •  
3. 
4. 
. . . 
... . . -- - -·· --- -· -. . .. .  -----
Cuál es el aporte de Henry Gantt: 
i ·J · .. · 
� :. • .. J. :, • 
¡_ ' • 
----,,------,--------'---
;•'· - , ,·· 
( . � .. -,¡.·:;·: .. ;· . .
5. Qué aspecto dejaron de tratar los estudiosos de la Administración
Científica? ____________ v quü:nes se preocuparon por
complementar el estudio? 
------------------
PASE A LA PAGINA SIGUIENTE Y COMPARE SUS RESPUESTAS. 
RESPUESTAS 
1. "POSDCORB"
P Planeaci.ón···· · · 
O Organización 
S Staffin (AsesoramientJ) 
D Dirección 
CO Coordinación 
R Reporting ·(Información) 
B Budgeting (Presupuesto) , 
3-3 
2. Los Gilbreth se dedicaron al estudio de los Tiempos y Movimientos,
.que coraiste en dividir el trabara-en los elementos más fundamentales
posibles, analizar a estos en _forma independiente y en sus relaciones
mutuas y una vez conocidos los tiempos que requier·e cada uno,
crear métodos que disminuyan al mínimo el desperdicio de la mano
.. de obra ...
3. Henry Gantt: Autor de los Cuadros o-Gráficas "Gantt" .aplicados
actualmente en procesos de planeamiento y Control de Programes.
4. . Lours-Brandeis··dijo: "La eficíenciá es necesaria no solo en los
niveles Superiores, sino también en los niveles inferiores de la
empresa, puesto que con eno·estamos contribuyendo a conseguir lo 
esperado". 
5. El aspecto Huriia�o de los Trabajadores y quienes se preocuparon
por complementar el estudio fue un grupo de Humanistas.
SI SUS RESPUESTAS SON ACERTADAS, PUEDE PASAR A LA PAGINA 
SIGUIENTE. 
. ,·' . 
·- . . 
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_;)_,a piimera fase de la Admirµstraci<:m Moderna comienza con los
: Estudios Psico-Sociológicos y de R'e_l�c-ibnes Humanas que un
grupo. de Humanistas-Psicólogos y. Soci6lbgos · i:i·· raíz del incre­
mento industt-ial;Nializaron iavestigaciones más profundas, con 
e� fín de establecer los aspectos corPe.,rnienté-s:·a1-comportam.i..e.nto 
, , humano, qué inéide directamente un uná buena dir�cción de 
empresas·; el ·cual no había sido tenido en cuenta en los estudios 
anteriores • 
. Ent're,Jos p·artJcipantes de estas .investigaciones figuran ELTON 
MAYÓ, F. S • .ROESTHISBEROER: TOIVi.AS WHITEAHEAD y 
J. n'ICKSON, profesores de ¡á Escuela. de Ad1ninistración de
. Negocios de la Universidad de Ha,rv;axd, quienes utilizaron la 
empresa Western Electric Cqmpany..:.Planta de Howthorne- entre 
Ú)20 y'l 930, para realízar sus famosos experimentos. 
, Estos.. experimentos se basaron en el comportamiento individual 
- y de grupos 
J 
eón od.gE ''.l en categorías sociales, tales como la
familia, Iglesia, ocupétción de las personas, prestigio etc. que
,-pc;;r su efecto psicológico dan or,-�gen a los conceptos de Motiva­
�ión e Incentivos pa.!'a los trabajadores·, aspectos fundamentales
que deben se; ténídos en cuenta por l_os dirigentes o personas con
mando.
lgualment� petrr.itieron estos estu�ios, comp�otar, no solam2nte
la necesidad de tener en cuenta los ve2,lores individuales de los
_trabajádores·, sino• sus inquietudes,. intereses, ambicio!les y lo
·que es más. importante:, que al trabaj.acor se le de participaciór:
en l¡3.s' actividades que se desarrollan _en la empresa.
Además, J.ps experimentos realizados en Western Electric, según
la opinión de F. · S. Roesthlisberger en su libro "Managementan
Moral'=::,, demostraron que en la empresa existen y se forman con
fr�cUenéi8:,·grupos informalt3s de tr:?..bajo_. no contemplados por
la estructura· formal, siendo el renq.imiento de los trabajadores
una manifestación de la 11Condusta· Social';; de ahí nacio el
·-
..,... -
·-- .... ___ _ 
; t:. ·. 
. . . . .




concepto de Relaciones 5umanas· y·su:iit-c.?0rta.nciai--€n·la 
J1dministraci6n Modern2.. 
Las conclusiones a las cuales llegaron� zstós'tratádistas fueron: 
. · , En toda 6rgariikad6n extste un sistema informal de 
__ :.::1:-:elacioneÉi, que det�-�tn-in-'1.n '1oi3 �hábitos y_'las actitudes hncia 
:el trabajo·, mucha.,s veces' más 'influyente que la estructura 
formal o autoridad ·J�rarqurca:,-&Je tal suerte que si un 
técníc·o :quiere hacer· un verdader0 2.n2Jisis. en la empresa, 
debe _por medio ele opservac-iones directas y entrevistas, 
detectar di�hos grupos informales, .para dar soluciones 
adecuadas • 
.. - Las grandes organizaciones 'estah;-·formadas · por numerosos 
.... grupos de tr·abajo, cuya integración.es.difícil pero no ímpo­
. sible de conseguir. La moral de estos grupos se desen­
yuE;lve· -en torno a una serie de· incentivos y r.iormas emo-:io-
,.�-ales a vece� ilógicas, que deben ser eanali.zadas en su 
totalidad, hacía el objetivo de la or�ari zac'ión, eludiendo los 
conflictos entre grupos. 
La. Cohesi6n de los grupos· de trab�jo en una organización, 
.-está a cargo de 12. Gerencia, ,.la cual debe tener muy en 
, cuenta las 1nsatisfaccion�s en todos los niveles de la empre:;a 
con· el fin de mantener la;armonfa. a través de los cambios de 
estructura o de proce'dimieritos cuando sea necesario. 
La nueva orientación Psico-Sociológica y de Relaciones 
Humanas· aplJcac!a- � la Ad-rriÜüstracién, lleva a considerar 
con may¿� éhfasis �- la repercú-Sión que tiene1en una empresa 
.. los ;:ispectos de ihcehtivos, -motivación, mor;al, lealtad, 
· __ trabajo en é·quipo, lo :cual itstá' en relación.a los anhelos y
'. satisfáccib'né-s de·'c'ar·actér Psicológico, económico y social
.. _ de los trabajadores, los cuales no siempre se pueden deter­
. minar de uná manera pre.cisa,· y&-que estos varían .frecuente 
• • ,., 1 ¡_} . ' 
mente .. en cada' empresa y situaci6n.
Lo a�te;1�r· con'Jtituye la columr;a vertebral de la función 
dirección ·, tan definitiva en · e1 éY.it'O• e.le cualquier empresa. 
PASE A LA PAGINA SIGUIEf.T E Y CONTESTE EL l .. UTOCONTROl., 
C:)RRESPONDIENTE. 
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EN CADA UNA DE LAS AFIRMACIONES SIGUIENTES MARQUE CON UNA 












Los estudios Psico-Sociológicos se reali-
zaron en Europa y Estados Unidos a raíz 
del Incremento Industria L 
Los experimentos realizados por el ,-;rupo 
de Huma,nistas, se referían solamente al 
comportamiento individual de los traba-
jadoresº 
. .. . . 
- -
--
Según .los estudios realizados en la 
1r-!estern Electric al trabajador no se le 
permite la participación en las activi-
__ dades que se desarrollan en la empresa º
I, ;c:1s Relaciones Humanas, son tenidas en 
cuenta en la Administración Científica. 
J,as grandes organizaciones están forma-
das por numerosos grupos de trabajo, cu-
ya integración ·es difícil e imposible de 
conseguir, 
La Gerencia debe tener muy en cuenta las 
insatisfacciones de los trabajadores; 
para incluir cambios en los procedimien-
tos cuando sea necesario� 
Falso 
1 






Falso Verda LT O. A FIR lVIACIONE S 
dero 
·-
1 Los estuches Psico-SociolÓP-icos se realizaron 
. , 
en Europa y Estacl0s Unidos a raíz del 
Incremente Industrin.l. X 
2 Los experimentos realizados por el Grupo de 
Humanistas, se referían solar.:1ente al compor 
tamiento individual de los trab3jad0res. X 
3 Según los estddios realizados en la Western 
Electric al trabajador n:) se le permite 12. 
participación en las a·ctividades que se ·desa-
rrollan en la empresa. X 
¡ 
1 
.4 Las Relaciones Hu,manas, son tenidas en 1 
cuenta en la.Administración Científica. 1 X 
1 
1 
5 Las grandes organizaciones E:stán formadas 
1
1 





La Gerencia debe tener muy en_ cuenta las ' 
insatisfacciones de los ,trabajadore·s, para 
incluir· cambios en los procedimientos 
1 cuando sea necesario 
i 
-- l 
SI SUS RESPUESTAS SON ACERTADAS CONTINUE EN LA PAGINA
SIGUIENTE. � 
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:Cn virtud de que est0 tema es tratad� ,con mayor. arnpl.i,tud en la 
"Unidad No. 9 de esta misma serie", solamente haremos un 
reg--istro en estar:lJnidad-; ·cotl).o -hecho histórico,  para completar 
el proceso evolutivo de la Administraci6n. 
Sintetiz.: mdo un poco lo que fué la Administraci6i1 Científica, 
vernos que el enfoque de las Relaciones Numanas e..sta en la 
_ ·_--:-- g·�-qfe:�,- ·par_� _Fa)'o�� esfá-�ñ"·:ra-úri�úilza�J6:ri--y¡ par� Taylor en el 
-··Trt1"baJ1J;--�-- -·--··- - --·- · ·------ ----- - -- - ----- --- -- -- -- ---
Podemos agregar a nquellas tesis, que eran, algo más que una 
simple elección de técnicas y especialidades, las cuales se 
complementaban con las Relaciones Humanas; pero estas a su 
vez solamente hacían énfasis en los aspectos de incentivos, 
motivación, moral, lealtad y trabajo en equipo, lo cual e mpezo 
a ser criticado y llevado al fracaso; por tal razón hoy aparecen 
:mevas técnicas de Administraci6n que contemplan "La Integra­
ción de las necesidades de la Organización que son económicas 
y las necesidades del individuo que son biológic2.s, psicológicas 
y s aciales". Sobre estas bases se caracteriza una nueva. época 
de la Administración que se ha denominado Administración 
Moderna-Actual. Para ampliar un poco más el concepto, 
podemos decir que, lo que se necesita es motiva-d-6re.s positb·c,r, 
para que las necesidades de la organizaci.ón, como también las 
necesidades del injividuo, sean satisfechas. 
Bajo estos principios Administrativos ap.'.lrecen trat2.,!1stcs 
como: 
Douglas Me. Gregor, quien sostiene que el comportamiento 
humano se puede predecir a partir de conjeturas y teorías 
básicas (Teoría X e j); su fundamento y aplicación lo 
encuentra en el cuadro administrativo de R
0
obert Blake en 
la Unidad 9. 
- Abrahan 1\/laslow: Teoría de la escala de,las necesidades
básicas del individuo •
. :-, 
- Feter Drucker: P.r:omotor de la Administra?ión por objetivos
(ver Unidad 9).
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-·-- . .. ·- -
El e nícqu..: que le dio Taylor a la 
A::lni.inistración e.sta en cl __ trabajc, ___ .. __ _ ··-
El enhque: que le dio Fayol a la
· Adfn'inislraciÉm -está. c.lir:igido a los personas
. . ------------ . . - . .  - . 
El enfuquc.: dado por lasReJacion2s Humanas 
se r·efü:re únicamente a los directivos ce 
la empresa 
4 La. Adrn.inistracién :i\/íoc.!erna se refie1;e a 1--a 
· ... ltitegrac,ió-n d-e neccsidp.c.1es de la 









,___:?___ _ _ La Administración Moderna, para que se , ! 






par:.1 que las necesidndes de la organización j 
¡ . 
__ _____ l_� la_u·:. k��- i��
iv
�_du_:�::�:�---.,r��-� �1 -
·----.. ---- --·· 
1 Pl"1.SE A LA PAGINA SIGUIENTE Y COMPARE.SUS.RESPUESTAS.. 




J. E� enfoque que_ le ::'.ic _T�ylos a 1-e.
AdmÚ1js.traéi6n ésté .eri e1 trabaja
2 El enfuque que le dio Fayol a la 
Administración está dirigido a J_as per,sonas 
..
�i El enfoque dado por las .Relaciones Humanas 
.... se refiere únicamente a los directivos de 
la empresa. 
4 La Administración Moderna se; refiere a la 
Integración d� necésidades de la 
......... '"�- ·-- organización y-las necesidades del individuo
5 .. . . - La Administración Moderna, para que se
cumpla, necesita de motivadores positivos
para que las necesidades de la organizáción




















Sl SUS RESPUESTAS SON ACERTADAS CONTINUE E.l_J ESTCDIO EN 
Ll.1. PAGINA SIGUIENTE. DE LO CONTRARIO VUELVA A LEER EL 
CONTENID_O _ R�S� ECTIVO. 
E. ESCUELAS DE LA ADMINISTRACION
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Existen abundantes pruebas, registros y criterios ,acerca de estudios 
de administración, que h....,y se conocen cerno Escuelas. 
1. Escuela Operativa o ele Proceso: Los principales exponentes
son David Newman y G. Terry .. · Analizan la Administración me - ­
diante el estudio y la experiencia, y fijan los siguientes criterio�:
La administración es un proceso operativo y·universal 
La experiencfa en el campo de la administración, perma­
nente, la formulación de principios. 
2. Escuela Empírica, ele "Ernest Dale": Analiza la administración
mediante las 8xperi8ncias; dice que los fracasos o éxitos en la
__ administración hacen a los ejecutivos practicas y se aprende 
con la apli.cación de.técnicas diferentes a cada situación. 
3. Es�uela dei· Comportamiento, de "Litoert": El análisis de la
acirninistración se hace por medio de la administración de
__ per_sonas o acción de personas cuando ejecutan un trabajo en 
equipo y los objeÜvos-·que deben existir entre ellos (psicologfr.. y 
e om portamie nt �,). 
4. EscueJ.a del Sistema Social, de '1Chester Barnard": Estucia el
comp()�tamiento de aquellos que ven lá ::v.:ministración come
sistema de intercambios culturales y no como la cooperación,
basada en la necesidad del individuo.
5. Escuela de la Te orfo de Decisiones de "Marshg_k": L2. ad mini� -
tración gira alrededor de la teoría de laic�ecisiones. Se concen­
tra en lo racional y de posibles altern8.tiva·,'n.
6. Escuela Matemática, de "Churchman": Conformada por t, óric( f, 
que toman la administración como un proceso lógico y por le
tanto, se puede representar por símbolos matemáticos.
Esta éscuéla ·obliga al am:alisis y causas c1el problema, para
solucionarlo por medio de la metodología del analisis y las cien­
cias físicas.
PASE A LA PAGINA SIGUIENTE Y CONTESTE EL AUTOCONTROL. 
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AUTOCONTROL No. 10 
DESCRIBA CON SUS PROPIAS PALABRAS, LOS CONCEPTOS MAS 
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V AUTOPRUEBA FINAL 
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USTED -YA TERMINO EL ESTUDIO DE ESTA UNIDAD. AHORA 
RESUELVA EL CUESTIONARIO DE LA AUTOPRUEBA FINA!_, 
QUE SE ENCUENTRA AL INICIAR LA UNIDAD. 
RESPUESTAS A LA AUTOPRUEBA DE AVANCE Y AUTOEVALUAC!ON 
FINAL. 
1. Las respuestas dadas por usted a los literales a, b y c, compárelas
con el contenido de los mimer�les 1, 2 y 3 del literal A de la
presente unidad.
··-
2. -Los tres elemento�- b��icbs de, la Administración son:
El propósito u objetivo que deséamós alc;:a.��ar 
El método o sistema a seguir para lograr el objetivo 
El control y supervisión necesarios para la utilización de los 
recursos humanos, rr_;..teriales y financieros indispensables 
para lograr el fin propuesto. 
3. Definiciones:
a) Administración Pública es aquella parte de la ciencia de la
Administración, que se entiende con el Gobierno, especialmente
con la rama ejecutiva del mismo, que es la encargada de llevar
a cabo el trabajo de gobierno.
tú r. �ministración Privada: Llamada también Administración de
Negocios, es considerada como la ciencia y el Arte de conducir






4. Administración Empírica y Práctica:
.; �· .._ 
Si aceptamos :que el proceso adminístrativo es universal 
y tan antiguo como, _el hombre m,i,smo, estamos afirmando 
que siempre ha hA.bid'c; administraci6n, p;�o ·qu� en sus 
c0.micnzos, resuit: ba deJ ens�o y error lo que ls hacía 
ET-.-L?lfUCA. Sin embargo io c.1e;or de aquellos resultados 
en tiUS Estados B11rocráticou, l� cual denÓmfr:iaron 
ii.dmi::ustración Práctica. 
� . - ' 
b) -�-J 1.11::.;üc:tración cier..tífica e� •el �onjunto de :::onocimíent-c,s
que trutan de coubi:na:r ,los factores de la ;;>�,99.µcción, de
manera que se lo,c;-ren los objeh.,ros de las.empresas. S2
complementa con el método y procedjm.iento para combim•.r
el capital, los recursos· naturales y el esfuerz.> humano, a
f:in de C'0�1.s_eguir :un: r_�nd{rni�nto rr1á.ximo, tanto par.a la
empresa, comÓ PS:ra.fos' consu¡,üdores·, él público y los
trabaja.dores.
c} Las respuestas a los aportes de· Luther Gulick, Los Gi:ibre-fu
Henry Gautl, compárelas con el contenido del Título
110TRAS CONT.RIBTTCIONES A L-i Ar-lVIL.'l\llSTHACION
CIENTIF.íCA 11 de esta unidad.
d) Los estudios Pslc J-•Sociológkos J de Relaciomis Iíuma,1at-. 
complementan la Administraciór, Científica y dan comif;f:?;O
a la Administración Moderna. Lstos estudios fue¡·o:1 r0 ·'J·
zados por EL10N NiAYO, F. S. HOE�-i'fHl:::.�RE.L�Gf�B.
TOMAS WHISTE.AHEAD y .T. DII<SON ) profesores de 12.
Escuela de Administración de Neg0cic'3 dA fa Urli1.··e:rrídc.J
di: Harvard. (Estados Unidos). 
Lo más importante de estos e6tuuios, radica en d c�:1.:ir' ;'· 
tamiento individual y de grupos de trabnjadoret en las 
empresas, que dan origen a lüs cor.:.ce1Y�os dt' e· 0Lv·a 1.::�.Ó :1 
incentivos para aquellos y que deben ser 'i:enidos en cuE:n'·a 
por los dirigentes o personas con m::H'do. 
Las Relaciones Humanas se basan en la ''conducta social': 
la. cua] ha sirio h pi0dré=l. �ngular de la Administración 
IvJridf>rna. 
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e) Administración Moderna - Segunda Fase: El concepto más
simple es el de que é-sta contempla 11La Integración de las nece-
. sidades de la organización, que son económicas y las necesida:ie-s
del individuo que son biológicas, Psicológicas y Sociales 11• En
t8;1 sentido, para ejercer una buena administración moderna, lo
. que se necesitan son .motivadore-s ·positivos, para que tanto la
empresa como sus trabajadores satisfagan sus necesidades.
5. Escuelas de la Administración:
Escuela Operativa o de Proceso 
Escuela Empírica 
Escuela del Comportamiento 
Escuela del sistema Social 
Escuela de la Teoría de las Decisiones 




REYES P. Agustin. Administración de Ernoresas _  Edit0rial Liru..sa 
Wiley S. A •. , México, 19GR 
TERRY George R. Principios de Administración. Editorial 
Continental S. A. , México 1961.
KOONTZ I-L Y O'DONNELL C. Curso de Administrac1ón M0<re.rn..1..
Editorial Me. Graw-Hill, México 1970.
DOCUMENTOS SOBRE "DESARROLLO ElVIPRESARIAL'! 
"SENA" Subdirección de Asesoría a las Empresas. 
"TECNICAS ADMINISTRATIVAS" Sena-División de Administra-ción 
Comercio y Servidos • 
. DRUKRa Peter �-"La Gerencia de Empresas 11• Editorfal Su.Jl'....ru:.u.e..t:C.?..;.� 
Buenos Aires. 
TAYLOR W. FREDERICK, Principios de Administración Científica 
y FA YO Henry, Administración Industrial y General, Ediciones
Herrero Hermanos, Méxj,:o� 
Ivic. GREGOR, Douglas. El Aspecto Humano de las Empresas. 
Editc�:-ial Diana, México 1971. Tercera edición. 
